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1. REGISZTRACIO

1. Ajanlott béngészé

A program mikodése a Mozilla Firefox és a Google Chrome bongész6kre van optimalizalva, az
Internet Explorer béngész6hasznalata bizonytalan miikodést eredményezhet.

2. Tobbszint(i jogosultsdg

1. Az atmenetileg él6 regisztracios felhasznaldi névvel és jelszéval egyedil az intézményi
regisztracio végezhetd el, és a hozzaférés a regisztracio lezaréddsa utan megszlinik.

2. Az intézményvezetd a felhaszndldi nevével és jelszavaval olvasasi jogosultsagot kap a rendszer
minden adatlapjahoz, igy a rendszer minden dokumentumaba betekinthet.

3. A munkaligyi vezeté felhaszndldi nevével és jelszavaval, az adatrogzités mellett kiemelt
jogosultsagot kap. A kovetkez6funkcidkat egyedll neki lesz jogosultsaga kezelni: gyi és gyb
allomanyok importdldsa, az importalas visszavondsa, + Uj jogviszony rogzitése, + Uj jogviszonyokkal
kiegészitett, naprakész 0sszerendelési dllomany letbltése, végleges igényl6lap készitése, pénzigyi
beszamolo elkészitése.

4. Az adatrogzit6k a felhasznaldi nevekkel és a hozzajuk tartozo jelszavakkal jogosultak lesznek az
Osszerendelési allomanyok feltoltésére, az Osszerendelési allomanyban szereplé dolgozok
jogviszony rekordjainak szerkesztésére és elmentésére, el6zetes igénylGlap lekérdezésére. A
munkatigyi vezet6szintén rendelkezik ezekkel az adatrogziti jogosultsagokkal is.

3. Belépés

A felhasznaldi név és jelsz6 megadasa utan az intézmény oldala jelenik meg. Attdl fliiggéen, hogy
milyen jogosultsagi szintl dolgozo lepett be, mas és mas funkcidk lesznek szamara elérheték.

Az oldal tetején megjelenik annak a korhaznak a neve, amelynek a jelszavaval beléptek a
rendszerbe. A fiok megnevezése pedig arra utal, hogy milyen jogosultsagszint( felhasznald lépett
be.

4. Intézményi regisztrdcio

Az Adatlap szerkesztése gomb megnyomasaval egy Uj ablakban megjelenik a szerkeszthetd
intézményi adatlap, amelyen a regisztraciés adatokat kell megadni. A regisztraciora azért van
sziikség, hogy rogziteni tudjak az azota bekdvetkezett valtozasokat.

Az els6 blokkban az adatszolgaltatd intézmény adatait kell megadni. A *-gal jel6lt mezdk kitltése
kotelez6. Az adatlapot elére feltoltottik az el6z6 adatgydijtés soran megadott adatokkal, elegendd
csak azokat valtoztatni, amelyek modosultak az el6z6 adatgydijtés ota.

5. OEP szerzédésre vonatkozo adatok

Az intézmény OEP szerzbédésre vonatkozo adatait kételezd kitélteni, az adatlap addig nem
mentheté el, amig a kitéIté nem nyilatkozik arrdl, hogy milyen ellatdsra van szerzédése.

6. Bérszamfejtési adatok forrdsa




A masodik blokkban a bérszamfejtési adatok forrasardl kell informacidkat megadni.
Nyilatkozni kell a kovetkez6krél:

e A legutolsé bértamogatas igénylése ota tortént-e a bérszamfejtési rendszerben olyan valtozas,
amely a jogviszonyok azonositasara szolgalé JOGVAZON mez6k tartalmanak valtozasaval jart?

* A legutolsé bértamogatas igénylése ota tortént-e olyan intézményi atalakulds, amely soran olyan
dolgozdk keriltek az intézmény allomanyaba, akik utan az el6z6 bértamogatas igénylésekor mas
intézmény nyujtotta be a tdmogatasigénylést?

e |lletve meg kell adniuk, hogy a 2015. 01-06. havi idGszakban ki végezte az intézmény
bérszamfejtését? Azon intézmények szamara, amelyeknek a Magyar Allamkincstar (MAK) végzi a
bérszamfejtést, a sziikséges adatok egy részét a MAK kildi meg. Ha az egyéb lehet8séget
valasztjak, kérjuk, irjak be a bérszamfejtési rendszer megnevezését is!

7. JOGVAZON vadlto intézmények fogalma

Akkor beszéliink JOGVAZON valté intézményrdl, ha az alabbi harom ok valamelyike miatt nem tud
megtorténni a jogviszony rekordhoz tartozd, korabbi igényléskor rogzitett, a jogosultsagra
vonatkozo el6zmény adatok keresése. Az el6zmény adatok keresése az intézményt azonositd
ADOSAJAT, PIR_AZONOSITO, OEP_KOD mez6k és a jogviszonyt azonosité JOGVAZON mezd
segitségével torténik. Amennyiben ezen mez6k barmelyike megvaltozik, JOGVAZON valto
intézményrdl beszélhetlink. Ennek harom tipikus esete van, amit megkllénbdztetlnk:

A. JOGVAZON valté intézmény, ha az intézményt azonosité ADOSAJAT, PIR_AZONOSITO, OEP_KOD
mez6hdrmas valtozik. Ezt a program automatikusan felismeri a regisztracioban megadott adatok
alapjan.

B. JOGVAZON valtd intézmény, ha az el6z6 pont els6 kérdésére igen a vdlasz, vagyis ha a
bérszamfejtési rendszerben olyan valtozas tértént, amelynek a soran megvaltozott a jogviszonyok
azonositd jele. llyen valtozas lehet pl.:

e MAK-0s bérszamfejtés sordn az intézmény atkeriilt egyik bérszamfejté helyrdl egy masik
bérszamfejt6 helyre,

e Nem MAK-os intézmény bekeriil MAK bérszamfejtési korbe,

e Nem MAK-os intézmény bérszamfejtési rendszert valt, és nem viszi at a korabbi
jogviszonyok azonositasara szolgalé JOGVAZON mez6 tartalmat az Uj rendszerbe

C. JOGVAZON valté intézmény, ha tértént olyan intézményi atalakulas, amely soran olyan dolgozdk
keriltek az intézmény allomdanyaba, akik utan az el6z6 bértamogatds igénylésekor mas intézmény
nyujtotta be a tdmogatas igénylést. llyen valtozas volt pl. az elmult évben:

2014. majustol a Satoraljaujhelyi Erzsébet Kérhaz atvette Gonc és Térsége szolgaltatotdl a
szakfeladatot és a korabban tdamogatasban részesiilé dolgozdkat.

2014. juniustél az Egri Markhot Ferenc Korhaz atvette a HEVA Kft-t6l a szakfeladatot és a
kordbban tamogatdsban részesil6 dolgozokat.

A JOGVAZON valté intézmények esetében azt kell majd a programnak megoldani, hogy az




el6zmény adatokra nem a JOGVAZON mezG8alapjan, hanem a korabbi adatgy(jtés soran, a lokalis
szamitégépen tdarolt dllomanyokban talalhatd6 ADOAZONOSITO_JEL mezd segitségével probaljon
ratalalni. Err6l b6vebb leirast az import folyamatanal fogunk adni.

8. Rezidensek létszama

A harmadik blokkban, az elsé szakorvosi, szakfogorvosi, szakpszicholdgusi, szakgyogyszerészi
szakképzésben részt vevs, munkajogi létszamba nem tartozd orvosok, pszicholdgusok,
gyogyszerészek szamat kell megadni. Fontos, hogy itt csak a megbizasi vagy vallalkozasi
szerz6déssel foglalkoztatottak szamat kell megadni, a munkajogviszonyba tartozokét nem!
Jellemzéen ezen mez6k értéke nulla.

9. Intézmény illetékes munkatdrsai

A negyedik blokkban kell megadni az intézmény illetékes munkatarsaira vonatkozé adatokat. Az
intézményvezetd és a munkaligyi vezetd felelGssége, hogy a regisztracié soran hibatlan adatok
keriljenek rogzitésre, mert a regisztracid lezdrdsa utdn az adatok mar nem lesznek
megvaltoztathatok. Kérjik, kilon gondot forditsanak a hibatlan email cimek megadasara, mert a
kés6bbiekben ezekre a cimekre fogjuk kikildeni az adatbiztonsag szempontjabdl érzékeny
informacidénak mindGsilé frissitett intézményvezet6i, munkaligyi vezetGi és adatrogzit6i jelszokat.
Szintén a regisztracid soran frissitett email cimekre fogjuk folyamatosan kikildeni az
értesit6leveleket, haszndlati utmutatdkat, és az azonnali teend6k leirdsat. Ha az intézménynél
nincs informatikus, akkor a ra vonatkozé adatok liresen maradhatnak, de ha van, akkor a sajat
érdekiikben érdemes az elérhet6ségét megadni.

10. Intézmény fenntartéjanak adatai

Az 6tddik blokkban kell megadni az intézmény fenntartéjanak adatait. Es végiil, a hatodik blokkban
lehet megtekinteni az intézmény igénylésére vonatkoz6 beadllitasait. Itt [athatd, hogy az
intézménynek importos, vagy tisztan kézi adatrogzitéses tzemmaoddban kell dolgozni. Illetve itt
lathatd, hogy az intézmény adott-e lemondd nyilatkozatot, az dgazati bértamogatasrol.

Ha minden kotelez6en kitoltendd adat ki van toltve, a Mentés gombbal lehet az adatokat eltarolni
az OEP szerverén.

11. Adatok mentése

Mentés el6tt a program ellendrzi a kitdltést, és ha hibat taldl, figyelmeztetdjelzést ad, valamint az
oldal tetején egy részletes hibalistaban sorolja fel a hibdkat, és a hibdsan kitéltott mez6ket piros
szinnel jel6li meg az adatlapon. A hibak kijavitasa utan, ha a mentés sikeresen megtortént, a
program a lap aljan ezt jelzi. Ha a munkat befejezték az intézményi adatlapon, az ablakot a jobb
felsé X-re kattintva be lehet zarni.

12. Kilépés

Az intézmény mszerfalat ugy kell elhagyni, hogy a fels6 sor jobb szélén lathatd korhaz névre
kattintva, a Kijelentkezés-t kell valasztani.

13. Adatok modosithatésdaga

A regisztracidos adatok a regisztracid lezarasaig moédosithatok. Az OEP munkatarsai minden
intézménynél, amely kitoltotte és elmentette az intézményi adatlapot, jovahagyjak az Uj




regisztracios adatokat. Azoknal az intézményeknél, amelyek megvaltoztattak a kordbbi intézményt
azonositd adatok valamelyikét, vagyis az OEP kdédot, a KHS térzsszdmot (vagyis az adészam elsé
nyolc karakterét) vagy a PIR szamot, ellenérizziik és egyeztetjiik, hogy az azonosité adatok
valtoztatdsa indokolt-e. Onnantdl kezdve, hogy egy intézmény regisztracios adatlapjat jévahagytuk,
az intézményt azonositd adatok mar nem lesznek tovabb szerkeszthet6k. Ha valamiért ez mégis
sziikségessé valna, példaul azért, mert késébb a ,gyi” intézményi dllomanyt addszam és PIR szam
nem egyezGség miatt nem lehet importalni, akkor fel kell venni az OEP munkatarsaival a
kapcsolatot.




